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顶岗实习学生职责及实习纪律
一、实习学生职责

（一）顶岗实习的学生具有双重身份，既是一名学生又是一名员工，要自觉遵守学校的校纪校规和实习单位的规章制度，维护学校和实习单位的声誉。

（二）自主联系实习单位的学生须征得家长同意，填写《学院学生自主顶岗实习申请表》一式两份，一份二级学院留存,一份指导教师留用.并提供实习单位接受函等材料。
（三）强化职业道德，端正实习态度，服从领导，尊敬老师，爱岗敬业，做一个诚信的实习生和文明员工。

（四）所有顶岗实习学生要长期与学校指导教师保持联系，定期向学校指导教师汇报实习工作情况，联系方式发生变化要及时向学校指导教师汇报，主动配合学校（企业）指导教师做好实习相关工作，与实习单位建立良好关系。
（五）按照顶岗实习计划和岗位特点，认真履行岗位职责，努力提高自己的专业技能。同时安排好自己的学习、工作和生活，培养独立工作能力。

（六）实习学生要严格执行所在岗位操作规程、劳动纪律，爱护劳动工具、仪器、设备，并注意自身安全，防止意外事故发生。学生因违反实习纪律和安全规则造成自身伤害的由学生本人负责；造成他人伤害和经济损失，由学生本人及家长承担相应的经济责任和法律责任。

（七）认真做好周记（实习现场工作记录），为撰写实习报告积累资料。实习结束后，独立完成顶岗实习报告。实习报告应包括以下内容：
1、实习时间、地点、内容和指导老师。

2、实习任务完成情况、实习岗位的基本业务流程与工作要求、岗位所需知识技能与自身适应情况、所在岗位问题分析与建议等。

3、实习总结：对实习过程和内容的感受、收获，应突出实习过程中本人在职业素质和岗位综合能力方面的提高等情况，不得少于2000字。
二、学生实习纪律
（一）实习期间特殊情况需请假时应征得实习单位的批准，并及时向学校和企业指导教师报告。

（二）未经学院批准，不准擅自离开或调换实习单位。实习期间如需变更实习岗位，须征得学校指导教师和原实习单位同意。擅自离开实习岗位的，严格按照相关规定处理。

（三）对严重违反实习纪律，被实习单位终止实习或造成恶劣影响者，实习成绩按不及格处理，同时给予相应的处分。

（四）无故不按时提交实习报告或其它规定的实习材料者，实习成绩按不合格处理。

（五）凡参加顶岗实习时间不足学校规定时间80%者，不予评定实习成绩。
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顶岗实习总结报告

	


	               学生签名：             

      年   月   日



学生顶岗实习表现检查记录表

	姓名
	
	专业
	
	班级
	

	
	考勤记录
	实习态度
	操作水平

	第一周


	
	
	

	第二周


	
	
	

	第三周


	
	
	

	第四周


	
	
	

	第五周
	
	
	

	第六周


	
	
	

	第七周


	
	
	

	第八周


	
	
	

	第九周


	
	
	

	第十周


	
	
	


注：此表由企业指导老师填写。

	姓名
	
	专业
	
	班级
	

	
	考勤记录
	实习态度
	操作水平

	第十一周


	
	
	

	第十二周


	
	
	

	第十三周


	
	
	

	第十四周


	
	
	

	第十五周
	
	
	

	第十六周


	
	
	

	第十七周


	
	
	

	第十八周


	
	
	

	第十九周


	
	
	

	第二十周


	
	
	


学生顶岗实习表现检查记录表

	顶岗实习单位鉴定意见

成绩评定        
实习单位指导教师签名           
顶岗实习单位（盖章）                    年   月   日



	校内实习指导教师评语

成绩评定                     校内实习指导教师签名             

       年   月   日

	综合成绩评定：


注：此表由企业指导老师填写。
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